RESOLUCION NUMERO 0229 de 2021 HOja NO.6 3

Continuacion de la Resolucién, “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismeo”
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. DEPENDENCIA - o DONDE SSE UBlQUE EL CARGO - '
"CARGO.DEL JEFE !NMED!ATO -\: R 'QU]EN EJERZA LA SUPERV[SlON DIRECTA
PERSONALACARGO e : e

: {PROPOSITO PRINCIPA !

Participar en los asuntos juridicos sometidos a conocimiento, conceptualizacion o revision de la

Oficina Asesora Juridica, para que el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma se

e la normatividad vigente.

: V. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIAL

1. Elaborar las minutas de cancelacion de hipotecas, para efectos de su tramlte de
protocolizacidn por los interesados.

2. Evaluar y concepiuar acerca de los asuntos de competencia de {a oficina, de acuerdo con
las normas y de conformidad con las instrucciones que en tal sentido imparta el superior.

3. Tramitar las actuaciones procesales y demas tramites inherentes a de las obligaciones, para
verificar su cumplimiento ¢ grado de avance.

4, Apoderar a la Nacidn — Ministerio de Comercio, industria y Turismo ante las diferentes
jurisdicciones y demas autoridades, para obtener el pago de los créditos a favor del Tesoro
Nacional.

5. Actualizar el aplicativo de cobro coactive y procesos judiciales, de acuerdo con la dindamica
de los procesos asignados, para obtener una informacién oportuna, actual y eficaz que
facilite el control y 1a toma de decisiones. _

6. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
d .

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Derecho Publico, Constitucional, Procesal, Administrativo y Disciplinario.
Fundamentos de Contratacion Administrativa Estatal

Fundamentos de Administracion y Gestion Publica

Légica y Técnicas de Argumentacion Verbal y Escrita

Com resion Anahsns de Junsprudenma

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Argumentacién

* Aprendlzaje contmuo

o Orientacidn a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
 Compromisc con [a organizacion

e Trabajo en equipo

. Adaptacnon al cambio

‘mTltulo profesbnal én uno de' Ios S|gwentes DIéCiOChOl .’(1‘8) meses de expenenma
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): | profesional relacionada.
Derecho y afines.
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